
护理学院科研材料采购管理业务流程

根据《齐齐哈尔医学院科研材料采购管理办法》（院政发［2022］31号）文件要求，为有序开展科研材料采购与管理工作，护理学院制定科研材料采购管理业务流程。
一、制定采购计划
[bookmark: _GoBack]教研室、研究中心或课题组填报《齐齐哈尔医学院询价通知书》（附件1），内容包括采购材料明细（品名、规格、数量、单位、单价及总价）、经费预算及相应商务条款（包装运输方式、交货地点及时间等），以及《科研材料采购潜在供应商信息统计表》（附件2）向科研科、研究生管理科（合署）提交采购申请。
2、 发出询价邀约
1. 科研科、研究生管理科（合署）根据采购申请组织建立由教研室、课题组成员或者相关专家组成的3人以上科研材料采购工作小组。
2.采购工作小组向不少于3家的潜在供应商发出采购邀约。为确保获得不少于3家的潜在供应商响应，建议至少同时向4-5家供应商发出邀约。
3、 收集询价结果
由采购工作小组收集“响应文件”。潜在供应商按规定时限（一般1-2周），向采购工作小组回复采购报价及相关商务条款响应文件，并提供营业执照复印件。潜在供应商反馈的“询价通知书”和“营业执照”，均需签字并加盖公司公章，提供纸质版反馈材料。
4、 选定供应商
采购工作小组根据潜在供应商报价及商务条款响应文件评定供应商。询价比价过程要形成记录，通过集体决策确定成交供应商，填报《齐齐哈尔医学院询价评审报告》（附件3），并由护理学院主管领导审核确认。
5、 供货与验收
教研室、研究中心或课题组联系成交供货商，商议具体供货事宜，选派人员接收科研材料，并填报《科研材料验收明细表》（附件4），且留存接收材料的照片和相关交接材料。
6、 使用和管理
科研材料使用管理要严格执行领用登记制度，填写《齐齐哈尔医学院低值易耗品管理账本》。供货商的入库明细单（时间、试剂种类、数量）与管理员入库、出库信息要相符；原则上，管理人与领用人不应为同一个人，且履行签字手续；项目结题时，科研材料供货、验收材料以及管理账本报科研科、研究生管理科（合署）留存备案。
7、 特殊情况采购
1.如因特殊原因不能执行询价比价采购方式(只适用于课题经费项目)，课题负责人需填报《齐齐哈尔医学院护理学院购置XX材料的业务说明》（附件5），阐述理由和原因，报经护理学院主管领导批准后方可实施采购。履行支付手续时，“业务说明”作为采购过程佐证文件，连同采购发票、验收凭证一同送财务处报销入账。
2.课题经费单批次采购2万元以上的科研材料或服务项目，还需按照《齐齐哈尔医学院经济合同管理办法》签订经济合同。具体要求如下：在确定成交供应商后，于试剂耗材供货之前，同供货商拟定采购合同，并报至审计处审核后，方可签订合同，供货合同例版参见（附件6）；同时填报《齐齐哈尔医学院经济合同签批表》，具体签字流程参照“经济合同签批流程”（附件7）。“经济合同”签批完成后，方可进行供货、验收和报销等后续采购工作。
八、其他事宜
1.该实施细则适用于科研平台经费（包括重点专业、重点学科建设经费等）和教师课题经费单批次采购5万元以下科研材料等事项。
2.按照“不相容岗位相对分离”的原则，科研材料采购人与验收人、保管人与领用人角色应该相对分离。不得由同一人办理科研经费采购、验收、登记业务全过程。
3.采购申报、采购邀约、供应商报价、询价评审报告及特殊采购事项说明书等，在相互传输过程中可以是电子文件（邮件或是QQ截图等），但各教研室、研究中心或课题组最终存档以备检查或提交财务处作为报销佐证资料时，必须是纸介文件，签字盖章齐全。
4.其他未尽事宜按照齐齐哈尔医学院相关规章制度执行。

附件：1.齐齐哈尔医学院询价通知书
2.潜在供应商信息统计表
3.齐齐哈尔医学院询价评审报告
4.科研材料验收明细表    
5.齐齐哈尔医学院护理学院购置XX材料的业务说明
6.供货合同参考例版
7.经济合同签批流程
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